Ministério da Educacdo
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Rio Grande do Norte
REITORIA
Rua Dr. Nilo Bezerra Ramalho, 1692, Tirol, NATAL / RN, CEP 59015-300
Fone: (84) 4005-0768, (84) 4005-0750

FORMULARIO - REMOGAO A PEDIDO POR APROVAGAO EM CONCURSO INTERNO

A unidade de gestdo de pessoas do Campus

Eu, , Matricula  SIAPE ne CPF:
, lotado (a) no ( ) Campus ( ) Reitoria, celular:( ) ,
ramal: E-mail: , ocupante do cargo de
, pertencente ao Quadro de Pessoal deste IFRN, venho requerer REMOGAO A
PEDIDO POR APROVAGCAO EM CONCURSO INTERNO, com efeitos a partir de / / tendo em vista a
homologacgdo do Resultado Final do Edital , referente ao processo seletivo para remanejamento
de ( ) docentes ( ) técnicos-administrativos entre os Campi/Reitoria do IFRN, o qual autorizou minha alteracdo
de lotagdo parao( ) Campus () Reitoria.

Encaminho, em anexo:

SIM |NA* ANEXO

Edital de homologagdo do resultado final do remanejamento.
Declaragdo de Nada Consta da Biblioteca.
Declaragdo de Nada Consta do Patrimonio.

Declaragdo de Nada Consta de Didrias e passagens (Prestagdo de contas) emitida
pelo Gabinete.

Declaragdo Nada Consta do Ensino emitida pela DIAC no Campuse PROEN na
Reitoria (Preenchimento do PIT/RIT, entrega parcial dos didrios de classe e
cumprimento das demais obrigagGes relacionadas ao ensino, etc.).

Declaragao Nada Consta da Pesquisa, emitida pela COPEIN no Campus e PROPI na
Reitoria (Relatdrio Parcial das atividades de Pesquisa, solicitacdo de desligamento do
projeto, prestacdo de contas, quando for o caso, etc.).

Declaragao Nada Consta Extensdao emitida pela COEX no Campus e PROEX na Reitorig
(Relatério Parcial das atividades de extensdo, solicitacdo de desligamento do projeto,
prestacdo de contas, quando for o caso, etc.).

Declaragdo de Nada Consta de processo administrativo disciplinar - CGU/PAD.
Portaria de exoneracio de cargo/fungdo (quando for o caso).

Ficha SISAC/E-pessoal (Emitida pela Unidade de Gestdo de Pessoas.

* Ndo se aplica.

Solicito que apds analise do cumprimento dos requisitos, o processo seja remetido ao Gabinete conforme tramite
estabelecido no Art. 22 da Nota Técnica n. 05/2010-DIGPE.

Termos em que pecgo deferimento.

Nome do servidor
Assinado eletronicamente



'DOCUMENTOS INDISPENSAVEIS:

ITEM DOCUMENTOS
Formulario de Solicitagdo de remogdo a pedido por aprovagdo em concurso interno
01 (Modelo disponivel no SUAP -> Tipo de Documento: formuldrio -> Modelo: Remogdo &
pedido por aprovagdo em concurso interno (remanejamento)
02 Edital de homologacdo do resultado final do remanejamento
03 Declaragao de Nada Consta da Biblioteca
04 Declaragdo de Nada Consta do Patrimonio
05 Declaragdo de Nada Consta de Diarias e passagens (Prestacdo de contas)
Declaragao Nada Consta do Ensino emitida pela DIAC no Campus e PROEN na Reitoria
06 (Preenchimento do PIT/RIT, entrega parcial dos didrios de classe e cumprimento das

demais obrigag¢des relacionadas ao ensino, etc.).

Declaragdo Nada Consta da Pesquisa, emitida pela COPEIN no Campus e PROPI na
07 Reitoria (Relatério Parcial das atividades de Pesquisa, solicitacdo de desligamento do
projeto, prestacdo de contas, quando for o caso, etc.).

Declaragdao Nada Consta Extensdao emitida pela COEX no Campus e PROEX na Reitoria

08 (Relatdrio Parcial das atividades de extensdo, solicitacdo de desligamento do projeto,
prestacdo de contas, quando for o caso, etc.).

09 Declaragdo de Nada Consta de processo administrativo disciplinar - CGU/PAD

10 Portaria de exoneracdo de cargo/fungdo (quando for o caso).

11 Ficha SISAC/E-pessoal (Emitida pela Unidade de Gestdo de Pessoas)

T 0 assunto dos documentos que serdo inseridos deverd ser nomeado conforme texto em negrito do quadro documentos
indispensaveis.

TRAMITACAO DO PROCESSO

Servidor: O servidor deve abrir processo eletrénico no SUAP do tipo Pessoal: Remogdo a pedido - Concurso
interno, anexar a documentac¢do supramencionada e encaminhar o processo a unidade de gestdo de pessoas do
Campus de lotagdo. No caso de servidor lotado na Reitoria, o processo deve ser remetido a CODEPE.

Gestdo de pessoas da unidade de origem: Para andlise da adequada instrucdo processual, devendo verificar:

1. se a unidade de lotagdo recebeu novo servidor, quer seja através de nomeag¢do ou remanejamento, nos
ultimos 15 dias.
2. se o servidor ocupa cargo em comissdo/funcdo de confianca/funcio de apoio a gestdo.

Obs.: Na Reitoria, a CODEPE é o setor responsadvel pela etapa 1 e a COGCAP pela etapa 2.

Gabinete da unidade de origem: Para andlise e autorizacdo da autoridade maxima da unidade (Diretor-
geral/Reitor). Em seu despacho, a autoridade maxima deve indicar a data de apresentagdo do servidor a nova
sede.

Por fim, o Gabinete deve verificar se o servidor a ser remanejado compde comissdo ou colegiado LOCAL, e
providenciar a atualizagdo da portaria, com a retirada do servidor, quando for o caso.

Diretoria de Gestdo de Pessoas: Analisa o processo e, em caso de instrugdo processual adequada, solicita emissao
de portaria de alteragdo de lotagdo.

Gabinete da Reitoria: Analisa a conformidade dos documentos e emite portaria de alteragdo de lotagdo.

Gestdo de pessoas da unidade de origem:

1. Realiza o registro da alteragdo de lotagdo do servidor;
2. providencia a exclusdo do adicionais e auxilio transporte, quando for o caso.
3. Prepara pasta funcional do servidor e envia a nova unidade de atuagdo.

Obs.: Na Reitoria, a COGCAP é o setor responsavel.

Gabinete da unidade de origem: Para ciéncia da autoridade maxima da unidade (Diretor-geral/Reitor) e emissdo
de despacho de apresentagdo do servidor a nova unidade.

Gabinete da unidade de destino: Para ciéncia da autoridade méaxima da unidade (Diretor-geral/Reitor) quanto a
chegada do novo servidor e indicagdo, em seu despacho de encaminhamento a unidade de gestdo de pessoas,
qual serd o provavel setor de exercicio, visto que sé podera ser emitida portaria de localizagdo de exercicio apds a
efetiva apresentagdo do servidor a nova sede.

Gestdo de pessoas da unidade de destino:

1. Recebe o processo e aguarda a apresentagdo do servidor;




2. Recepciona o servidor, apresenta as instalagbes do Campus/Reitoria e informa da retirada dos adicionais e
auxilios, devendo o servidor abrir novo processo caso tenha interesse em pleitear tais beneficios;

3. Confere no SIAPE se a alteragdo de lotagdo e exclusdo dos adicionais e auxilio-transporte ja foram
efetivados pela Unidade de gestdo de pessoas do Campus de origem;

4. Solicita ao Gabinete do Campus a emissdo de portaria de localizagdo de exercicio.

Obs.: Na Reitoria, a CODEPE € o setor responsdvel pelas etapas 1 e 2 e a COGCAP pelas etapas 3 e 4.

Gabinete da unidade de destino: Emite portaria de localizagdo de exercicio.

Unidade de gestio de pessoas de destino: Cadastra a nova localizagdo de exercicio do servidor no
SIAPE/SUAP, solicita ciéncia no SUAP da nova chefia imediata e do servidor interessado e arquiva o processo.




